
 تشكیل پرونده در دیوان عدالت اداری مدارك عمومی جھت

 دفاتر پست تھیه فرم دادخواست مخصوص دیوان عدالت اداری از -١
مشخصات وكیل دادگستری  -)به طور کامل(نشانی  -شغل -نام پدر -تكمیل فرم دادخواست شامل نام و نام خانوادگی شاكی -٢
 (خواسته باید به صورت صریح و خوانا نوشته شود(شكایت و خواسته  موضوع -طرف شكایت -)در صورت دارا بودن(
 .كلیه مدارك و ضمائم پیوستی باید به تعداد طرف شكایت بعلاوه یك نسخه باشد دادخواست و -٣
 ریال تمبر دادگستری روی صفحه اول دادخواست ۵٠٠٠٠الصاق و ابطال  -۴
 (مدارك مصدق شده(رك پیوستی ریال تمبر روی ھر یك از مدا ٢٠٠ الصاق و ابطال -۵
 كارت ملی تصویر شناسنامه یا -۶
ثبت شركتھا در روزنامه رسمی منضم به آخرین  در صورتی كه شاكی شركت، كارگاه تولیدی یا از کسبه است، ارائه آگھی -٧

 در صورت عدم درج. الزامی استھا و پروانه كسب معتبر برای كسبه  معتبر برای كارگاه ھا، پروانه تولیدی تغییرات آن برای شركت
 .است آگھی ثبت در روزنامه رسمی ارائه اساسنامه برای موسسات و نھادھای خصوصی الزامی

یا تصویر گواھی شده سندی كه اثبات كننده  در صورتی كه دادخواست دھنده نماینده قھری یا قانونی باشد، باید رونوشت -٨
 .شود سمت نماینده است ضمیمه

 داشته باشد باید ھر خواسته در دادخواست جداگانه تنظیم ھای متعدد و غیر مرتبط ورتی كه شاكی خواستهدر ص :١تذكر

 .گردد

ھای جداگانه مطرح  مبنای مختلف دارد، باید در دادخواست ھای خود را كه موضوع، منشا و اشخاص متعدد، شكایت :٢تذكر

 .نمایند

تفكیك و ھر دسته پیوست یك برگ  دیوان به صورت حضوری و غیرحضوری، كلیه مدارك و ضمائم قبل از تحویل به :٣تذكر 
 .دادخواست گردد

 ھا شھرداری مدارك لازم جھت ارائه دادخواست به طرفیت

 (بدوی و تجدیدنظر(ارائه آراء كمیسیون ماده صد  -١
 .باشد ارائه گواھی قطعیت رای در مورد رای كمیسیون بدوی ماده صد كه به آن اعتراض نشده -٢
 (سند نقل و انتقالات(ارائه تصویر مصدق تمام صفحات سند مالكیت  -٣

 ٧٧توسط شھرداری یا كمیسیون مربوطه مانند كمیسیون ماده  در سایر شكایات به طرفیت شھرداری باید رای صادره :توجه

 .ضمیمه شود

 آموزش و پرورش مدارك لازم جھت ارائه دادخواست به طرفیت
 نقل و انتقال شاکی ارائه احکام کارگزینی مربوط به: ه سفردرخواست ھزین -الف

 به ھمراه حكم كارگزینی حكم اخراج صادره یا ابلاغیه رای: موضوع اخراج از محل كار -ب
 شاكی نیز آخرین حكم كارگزینی: درخواست تبدیل وضعیت استخدامی -ج

 است ارائه فیش حقوقی به ھمراه حكم كارگزینی الزامی :تذكر

 اداره كار و امور اجتماعی لازم جھت ارائه دادخواست به طرفیت مدارك

 اختلاف ھای تشخیص و حل ارائه آراء ھیات -١
تولیدی یا كسبه صادر شده باشد، ارائه روزنامه  ھای تشخیص و حل اختلاف علیه شركت، كارگاه در صورتی كه آراء ھیات -٢

كسبه  ھا و پروانه كسب معتبر برای اشتغال یا تولیدی معتبر برای كارگاه ھا، پروانه شركت رسمی منضم به آخرین تغییرات برای
 .الزامی است

 باشد ارائه گواھی قطعیت رای مذكور الزامی است در صورتی كه رای ھیات تشخیص به علت عدم اعتراض قطعی شده: تذکر

 سازمان تامین اجتماعی مدارك لازم جھت ارائه دادخواست به طرفیت

 :سنوات بازنشستگی درخواست: الف
 بازنشستگی حكم -١
 مدارك پرداخت حق بیمه -٢
 تصویر صفحه اول دفترچه بیمه -٣
 :درخواست احتساب حق بیمه :ب
 شاغل بوده است ھای خصوصی رای اداره كار، در صورتی كه شاكی در شركت -١
 است حكم كارگزینی در صورتی كه شاكی در استخدام كشوری بوده -٢
 ت حق بیمهمدارك پرداخ -٣
 :درخواست مستمری از كارافتادگی: ج
 (بدوی و تجدیدنظر(ھای پزشكی  كمیسیون آراء -١



 مدارك پرداخت حق بیمه -٢
 كارگزینی مدارك -٣
 :درخواست برقراری مستمری توسط وراث -د
 گواھی انحصار وراثت -١
 مدارك پرداخت حق بیمه توسط متوفی -٢

 :وراث شدهدرخواست برقراری مستمری قطع  -ھـ
 مدارك پرداخت حق بیمه -١
 ارائه فیش حقوقی قبل از قطع مستمری -٢
 گواھی انحصار وراثت -٣

 رسیدگی به تخلفات اداری ھای مدارك لازم جھت اعتراض به آراء ھیئت

 تصویر مصدق رای قطعی بدوی و تجدیدنظر -١
 (احكام كارگزینی(مدارك استخدامی  -٢
 مدارك شناسائی -٣

ابلاغیه حكم را به ھمراه حكم كارگزینی  ھای نظامی و انتظامی در خصوص اعتراض به اخراج، باید حكم اخراج یانیرو :تذکر
 .پیوست دادخواست نمایند

 مدارك لازم برای سایر موارد
 آراء بدوی و تجدیدنظر: مربوط به سازمان تعزیرات حكومتی -١
 مربوطه سایر مستندات -حكم كارگزینی): پیمانی به رسمیاز قراردادی یا (استخدامی  درخواست تبدیل وضعیت -٢
 آراء بدوی و تجدیدنظر: ھای گزینش اعتراض به آراء ھیات -٣
مدارك شركت در  -آگھی آزمون استخدامی: ھای دولتی عدم پذیرش قبول شدگان در آزمون استخدامی دستگاه اعتراض به -۴

 مدارک قبولی در آزمون –آزمون 
 سایر مستندات -حكم بازنشستگی: بازنشستگی كشوری به سازمان موضوعات مربوط -۵

 :نظامی و انتظامی موضوعات مربوط به کارکنان -6
 یا ابلاغیه حکم به انضمام حکم کارگزینی حکم اخراج -مدارک استخدامی: اعتراض به اخراج از محل کار -الف

 غیه حکم به انضمام حکم کارگزینیحکم اخراج یا ابلا -استخدامی مدارک: مشاغل سخت و زیان آور -ب
 کارگزینی حکم اخراج یا ابلاغیه حکم به انضمام حکم -مدارک استخدامی: العاده حق اشعه فوق درخواست -ج
 ابلاغیه حکم به انضمام حکم کارگزینی حکم اخراج یا -مدارک استخدامی: ھای اداری اعتراض به آرای کمیسیون -د
 حکم اخراج یا ابلاغیه حکم به انضمام حکم کارگزینی -رک استخدامیمدا: درخواست اعاده به خدمت -ه
 :آور انتظامی برای مشاغل سخت و زیان درخواست نیروھای نظامی و-٧

 مستندات استحقاق شاكی - شده باشد حكم كارگزینی كه در آن شغل یا تخصص شاكی قید
 :اشعه درخواست نیروھای نظامی و انتظامی در خصوص-٨

 شاكی مستندات استحقاق - كه در آن شغل یا تخصص شاكی قید شده باشد حكم كارگزینی
 :اعتراض نیروھای نظامی و انتظامی به آرا كمیسیونھای اداری-٩

 مورد شكایت مستندات -حكم كارگزینی كه در آن رای كمیسیون مربوطه قید شده باشد-بدوی و تجدیدنظر آرای قطعی
 سایر مستندات -علت قطع رابطه استخدامی مدارك مربوط به: نظامی و انتظامیدرخواست اعاده به خدمت نیروھای -١٠
 سایر مدارك و مستندات -ضمانت نامه بانكی -اظھارنامه: گمرك-١١
 مالكیت سند -رای كمیسیون: استانداریھا ٩٩كمیسیون ماده-١٢
 مستندات سایر -مدارك پزشكی -رای كمیسیون:استانداریھا ٢كمیسیون ماده -١٣
 سایر مستندات -آن مدارك شركت در آزمون و قبولی در -آگھی آزمون:ازمان سنجش آموزش كشورس-١۴
 :بالاتر از كارشناسی ھا در خصوص عدم پذیرش قبول شدگان در مقاطع اقدامات دانشگاه-١۵

 مدارك شركت در آزمون و قبولی در آن -آگھی آزمون
 سایر مستندات -مدارك مالكیت: تصمیمات یا آراء قطعی صادره: منابع طبیعی اداره-١۶

اصلاحات بعدی آن منحصراً از حیث  قانون حفاظت و بھره برداری از جنگلھا و منابع طبیعی و) ۵۶(تصمیمات كمیسیون ماده :توضیح
 .دردیوان عدالت اداری است نقض قوانین و مقررات یا مخالفت با آنھا قابل اعتراض

 سایر مستندات -و تجدیدنظر آرای قطعی بدوی :اعتراض به آراء كمیسیونھای مالیاتی-١٧
 سایر مدارك -مدارك مربوط به عضویت -اعتراض به آراء كمیسیون نظارت و ھیئت عالی نظارت-١٨
 :١٣٧١ھای ھادی روستایی مصوب سال  اراضی در طرح اعتراض به تصمیمات كمیسیون تغییر كاربری -١٩

 سایر مستندت -اسناد مالكیت -مصوبه كمیسیون
 :ھا باغھا در خارج از محدوده قانونی شھر و شھرك اعتراض به نظر كمیسیون موضوع قانون حفظ كاربری اراضی زراعی و -٢٠

 مستندات سایر -مدارك مالكیت - رای كمیسیون
 :قانون توزیع عادلانه آب -٢١
 :صدور پروانه حفر چاه و قنات و مسائل حریمی اعتراض به نظر كمیسیون رسیدگی به) الف
 مستندات -مدارك مالكیت -ر كمیسیوننظ
 :٢٠و١٩ھای سه نفری موضوع مادتین  اعتراض به نظر ھیات) ب



 مستندات داشتن حقابه -اسناد مالكیت -رای ھیات پنج نفری -نفری رای ھیات سه
 :و سیل و مرداب و بركه طبیعی) طبیعی و سنتی(بستر و حریم رودخانه و نھر  اعتراض به اعلام) ج

 سایر مستندات -مدارك مالكیت -آئین نامه ۴نظر كمیسیون ماده  - مربوط آگھی
 :«و جھانگردی آئین نامه نظارت بر تاسیس و فعالیت دفاتر خدمات مسافرت ھوایی«آراء كمیته فنی موضوع  اعتراض به -٢٢

 سایر مستندات -پروانه -رای كمیته فنی
 :«یسات ایرانگرد و جھانگردیبندی و تغییر درجه تاس درجه» اعتراض به نظر كمیسیون -٢٣

 مستندات سایر -مدارك استخدامی -رای كمیسیون -پروانه مھمان خانه یا مھمان سرا - تجدیدنظر ھای بدوی و آراء كمیسیون
 :رسیدگی به شكایات جانبازان ١۶كمیسیون ماده  -٢۴

 سایر مستندات -استخدامی مدارك - رای كمیسیون
 .رعایت شرایط عمومی جھت تشكیل پرونده ضروری است مدارك و مستندات مرقوم،در موارد فوق علاوه بر : تذكر

 دادخواست مخصوص دیوان عدالت اداری نحوه تنظیم

] ١.[نمود توان آن را از دفاتر و ادارات پست سراسر كشور خریداری ای چاپی است كه می برگه دادخواست دیوان عدالت اداری
باشد و  ھا مشخص می یک از خانه ر قسمت فوقانی آن جدولی است كه عناوین ھرد. باشد ریال می ٢۵٠قیمت ھر برگه 

نام و نام خانوادگی، کد ملی، شماره تلفن ھمراه و . خوردگی پر شود ھای جدول باید بدقت و با خط خوانا و بدون قلم خانه
نام  -استان آشكار به ترتیب نامدر قسمت اقامتگاه نیز حتماً نشانی به صورت روشن و . نوشته شود مشخصات فردی واضح

یا نمره كاشی باید دقیق باشد بطوریكه بین اعدادی  شماره پلاك منزل. كوچه و شماره پلاك منزل ذكر گردد -خیابان - میدان -شھر
 . اشتباه نشود ۶و  ۴یا  ۵و  ٠یا  ٣و  ٢مثل 

گر ردیفی است كه موضوع شكایت و خواسته در مھم دی مشخصات طرف شكایت و نام دستگاه یا اداره دقیق باشد و نكته بسیار
موضوع شكایت و خواسته بسیار واضح، صریح و در عین حال كوتاه نوشته شود، به صورتی  باید سعی کرد.شود  آن نوشته می

افراد  دادخواست پس از تنظیم توسط به خاطر داشته باشید كه برگه. خواننده به راحتی مقصود ما را از تحریر خواسته دریابد كه
دبیرخانه، دفتر شعبه، قضات شعب، ماموران نیروی انتظامی، ماموران پست و  گیرد نظیر كاركنان متعددی مورد بررسی قرار می

ھا در تسریع  نوشته دھند از این رو صراحت، تمیزی و روشن بودن وظایف خود اقداماتی در خصوص آن انجام می ھر كدام حسب
 .تكار شما بسیار موثر و مفید اس

از نوشتن مفصل و . در متن دادخواست كه با خطوط نقطه چین مشخص شده باید نوشت شرح شكایت و دلایل مستندات را
شما از شكایت باشد بطوریكه  كوشش كنید كه مطالب چكیده، كوتاه و رساننده منظور و مقصود. حتماً اجتناب نمایید  طولانی

و ابھام نداشته باشد در اینجا مجدداً توصیه می شود كه اگر متن  رات شما اجمالراحتی متوجه شود و اظھا خواننده مطلب را به
كه از  نویسید حتماً نوشته شما تمیز و عاری از خط خوردگی و غلط املایی باشد، اگر نیاز ھست دادخواست را بادست می

اب مراجعه كنید یا از اشخاص مطلع بپرسید و چنانچه كت لغتی و كلمه ای استفاده نمائید كه احیاناً املاء یا معنای آنرا نمیدانید به
 دادخواست خود را تایپ نمایید ضروری است كه پس از حروفچینی مجدداً متن دادخواست و مایل ھستید كه مطالب مندرج در
 .ای نادرست ماشین شده آنرا تصحیح نمائید نوشته خود را بخوانید و اگر كلمه

 :ھای ذیل آن قانون دیوان و تبصره ٢١ ماده -
امضاء یا اثر انگشت شاكی یا نماینده قانونی او بایستی بوسیله ] ٢[انگشت بزند  در انتھا شكایت كننده بایستی امضاء نماید یا

ادارات دولتی یا نھادھای انقلاب  شعب دیوان یا دفتر یكی از دادگاھھا یا دفتر اسناد رسمی یا شورای محلی یا یكی از دفتر
 .توسط مامورین كنسولی دولت جمھوری اسلامی ایران گواھی شود د كسانیكه در خارج از ایران ھستنداسلامی و درمور

كسانی كه بعداً  مستندات بنحوی تھیه و تصویر برداری شود كه روشن و خوانا باشد كه موجب آزار چشم تصویر مدارك ھم و
تمام مستندات بایستی برابر اصل . قابل برداشت باشد راحتی كنند نشود و مطلب به پرونده را بررسی و روی آن تصمیم گیری می

 .شود» مصدق«یا با صطلاح 

 ھای دادخواست و ھزینه آن برگه تعداد 

 مقررات دیوان به تعداد طرف شكایت باضافه یك نسخه اضافی خواھد بود یعنی فی المثل اگر ھای دادخواست طبق تعداد برگه
نسخه دادخواست لازم است، تنظیم  ٣) از اقدام دو اداره یا دو مامور شكایت شده(طرف شكایت دو اداره یا دو مامور ھستند 

 . شود
گیری بھتر كار خود از  شود برای پی توصیه می. به ھمان تعداد تھیه شود ھا و تصاویر مدارک ضمیمه به آن نیز رونوشت

دادرسی را بتوانید دنبال  ای تشكیل دھید تا مراحل ه نموده برای خود در منزل عیناً پروندهضمائم آن تصویر تھی ھا و دادخواست
 .نمائید

 [٣.[است) ده ھزار تومان(ریال  ١٠٠٠٠٠و در مرحله تشخیص ) پنج ھزار تومان) ریال ٥٠٠٠٠ھزینه ابطال تمبر و دادرسی در دیوان 
قریباً طراحی و در اختیار شاكیان قرار  ھای درخواست كه ست دیوان با برگهھای رسمی دادخوا اینجا قابل توضیح است كه برگه در

ھای  ھزینه دادرسی و ابطال تمبر ھمانگونه كه فاقاً اشاره شد دارد ولی برگه ھای دادخواست برگه. خواھد گرفت متفاوت است 
 . ندارد كه مخصوص شكایت به ھیئت عمومی دیوان است رایگان می باشد ھزینه دادرسی درخواست

و اگر دادخواستی ... تقدیم دادخواست است  گوید، رسیدگی در دیوان محتاج به می: (ماده یک آئین دادرسی دیوان عدالت اداری
 قانون دیوان ٢١ذیل ماده  ٣تبصره  و ھمچنین...) شود  فاقد امضاء باشد رد می

 الت اداریآئین دادرسی دیوان عد ۴١قانون دیوان ماده  ٢١ذیل ماده  ٢تبصره -٢

 دادخواست به دیوان نحوه تقدیم
ھا و مستندات مورد لزوم به روشی كه فوقاً ذكر شد به دو  و ضمائم و پیوست پس از اطمینان از صحیح پر كردن فرم دادخواست



نشانی تھران توانید كه به  دارید می ھای اطراف آن ساكن ھستید و وقت كافی توان اقدام نمود اگر در تھران و شھرستان می گونه
 ١٦دبیرخانه عدالت اداری مراجعه و دادخواست و ضمائم آن را تسلیم و شماره  ضلع جنوبی پارك شھر خیابان بھشت ساختمان

دادخواست و ضمائم آن را بوسیله  ھا رایانه ای دریافت نمایید در غیر اینصورت می توانید چه در تھران و چه در شھرستان رقمی
 . مذكور گردید با اخذ رسید از پست ارسال نمائید دبیرخانه دیوان عدالت اداری كهپست سفارشی به نشانی 

نیز  ای، تاریخ تقدیم دادخواست و رقمی رایانه ١٦کنند رسیدی شامل شماره  دیوان مراجعه می كسانی كه شخصاً به دبیرخانه
مشخصات پرونده تقدیمی به دیوان به  د حاویشود كه نگھداری رسی شعبه رسیدگی کننده از سوی دبیرخانه به آنھا تسلیم می

 .ھای بعدی ضروری است گیری منظور پی
شكایت داشته و بر  از رای كمیسیون یا ھیأتی) شاكی پرونده(درخواست صدور دستور موقت است چنانچه خواھان  نكته دیگر

ن آن در آینده برای وی به آسانی ممكن بطوریكه جبرا این ادعا باشد كه اجرای آن رای باعث ورود خسارت و زیان به او شده
یا  دستور موقت یك نوع قرار. خود یا پس از آن موضوع صدور دستور موقت را نیز تقاضا کند تواند در ضمن شكایت اصلی نیست می

بلكه تا رسیدگی ماھوی یا اصلی به  تصمیم موقت دادگاه است كه به اصطلاح قاطع یا حل و فصل كننده نھائی دعوا نیست
اش اینست كه از اجرای  رود اما فایده تشخیص قاضی شعبه اعتبارش از بین می دعوی اعتبار دارد و با صدور دادنامه یا در صورت

پس بخاطر . گردد خسارت به شاكی می كند و احیاناً مانع وارد آمدن ھا موقتاً جلوگیری می ھا و یا ھیأت اعتراض كمیسیون آراء مورد
توان  یعنی در ردیف خواسته می. ضمن تقدیم دادخواست مطرح شود ت صدور دستور موقت بایستیداشته باشید كه درخواس

پس از  تواند شاکی می. البته در صورتی كه موجبات تقاضای دستور موقت پدید آمده باشد. نوشت تقاضای صدور موقت را ھم
 [٤.[ارایه دادخواس اصلی، دادخواست صدور دستور موقت رانیز ارایه کند

 و سمت در دعاوی مطروحه وضوع وكالتم

نمایندگی بدھد و لازم است در وكالتنامه رسمی تنظیمی حدود اختیارات وکیل، زمان و  شاكی می تواند به وكلای دادگستری
 در پس گرفتن شكایت یا انصراف از وكالت، موضوع وكالت در طرح شكایت در دیوان عدالت اداری و یا پیگیری آن و نیز وكالت مدت

 . شكایت به روشنی و شفافیت كامل آمده باشد
شركت بخش خصوصی و شخص ثالث  ھمچنین كسانی كه به عنوان وكیل ، نماینده قانونی، ولی، وصی، قیم یا مدیر عامل

دھنده سمت خود را به صورت مصدق بضمیمه دادخواست ارسال  نشان خواھند اقامه دعوی نمایند بایستی حتماً مدارك می
 [٥.[نمایند
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